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兰州大学管理学院行政人员年度考核写实表

（2020 年度）

填表日期：2020 年 12 月 21 日

姓 名 苟 莹 岗位 本科教学秘书

入职时间 2019.5.9 2020 年在岗时间 12 个月

写

实

表

现

一、常规工作

1.完成期末考试、四六级考试、补缓考相关工作

本年度共 76 门专业课顺利进行考试，其中包括主修、辅修学位。相关工

作包括考试形式统计、试卷收集及印刷、考试资料分装及整理、监考统筹及

安排、试卷归档、补缓考等均按学校要求按时合规完成。

本年度共进行 3次全国四六级考试，主要负责监考老师统筹安排、监考通

知单发放，并及时更新监考信息等。每次考试均完成了学校监考人数的任务。

2.本学年日均处理师生问题 2 件以上，做到事事有回复、件件都落实。

3.本年度学院继续开设工商管理、行政管理辅修班，共接收全校 60 名学

生。目前所有辅修班级正在进行期末考核。同时，2019 年双学位班，全部已

完成毕业论文选题工作，现已进入毕业论文撰写环节。日常兼管理辅修班级

上课、请假、换课、自修、免修等事宜。

二、重点及亮点工作

1.疫情期间，协助老师完成课程线上教学，每周向教务处报送全院 130 门

次课程线上教学情况。并按学校规定，组织学生错峰开学上课等。

2.辅修管理上，经与教务处申请同意后，辅修课程本年度采用线上+线下

授课方式。

3.招宣持续创新并取得突破：

本年度受疫情影响，协助招宣小组持续创新，开创线上宣讲方式。上半年

通过直播、录播等形式开展宣讲 6次。并参加学习培训 1次，获得了相关证

书。下半年协助完成招宣组走访 5所中学，新建 5 所优秀生源基地，参加 2

场招宣咨询会，2次高中庆典、走访 2 家教育局（厅）、每月参加 1次招宣会

议，并组织 47 名学生参加“母校行”招生项目。

三、工作成绩

1.落实期末考试统一阅卷工作，设计答题纸样式，方便装订。全院通开

课本年度将落实完成统一出题、统一阅卷工作。前期已和相关老师做好了

沟通，后续将由本科教学办公室牵头，落实完成此项工作。

2.撰写完成《兰州大学管理学院本科辅修学位管理办法》。

3.招生宣传年度考核全部合格。

4.充分为学生着想，期末考试和各班班委提前确认协商，最大程度满足

学生需求，本年度各类考试运行良好，均未出现教学事故。

5.辅修学位运行平稳。

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填）


